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SECCAO 1 - Da Entidade

NORMA 1 - Ambito da Aplicacao

A Instituicdo Particular de Solidariedade Social, designada por Equipa Modvel de
Desenvolvimento Infantil e Intervencdo Precoce (EMDIIP), esta registada desde 30 de julho
de 2009, no livro n.°13 das AssociacOes de Solidariedade Social, a fls. 23 verso e 24, sob o
registo n.° 38/10. O presente Regulamento estabelece a forma de intervengdo, organizagao e
funcionamento da Equipa Terapéutica de Desenvolvimento Infantil e Intervengdo Precoce,
adiante designada CLIP e rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 2 - Legislacao Aplicavel

Os principios legislativos pelos quais se regem os servicos da CLIP s3o:
e Estatutos EMDIIP
e Decreto-Lei 172-A/2014 de 14 de novembro;
e Convengao Coletiva de Trabalho entre a CNIS e a FNSTFPS;

NORMA 3 - Objetivos do Regulamento
1. O Presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da CLIP;
c) Promover a participacdo ativa das familias ao nivel da gestdo desta resposta
social.
2. O presente regulamento sera apresentado a todas as familias no ato da admissao;

SECCAO 2 - Direitos e Deveres da Instituicdo

NORMA 4 - Direitos da Instituicao
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem
ainda os seguintes direitos:
a) A lealdade e respeito por parte das familias;
b) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
c) Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos
fixados;
d) Gerir o pessoal, nomeadamente escalas de servigos, tendo em consideragao a
conveniéncia para 0s servigos;
e) Alterar o Regulamento Interno e regras de funcionamento, sempre que se justifique,
dando o posterior conhecimento as familias
f)  Gerir e priorizar a Lista de Espera;
g) Imputar a familia as despesas inerentes aos danos e/ou prejuizos provocados
voluntariamente pela mesma.

NORMA 5 - Deveres da instituicao
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, a Instituicdo tem
ainda os seguintes deveres:
a) Garantir a qualidade dos servigos prestados;
b) Garantir a prestagdo dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades das
familias;
c) Garantir privacidade as familias, e o sigilo e confidencialidade de toda a informagao;
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Conservar os processos individuais organizados e reservados, preservando a sua
confidencialidade;

Possuir livro de reclamacoes;

Manter os espacgos limpos e asseados;

Desenvolver atividades tendo em conta o interesse e pertinéncia para as familias;
Contratar pessoal com formagdo adequada a prestacdo de servigos;

Proporcionar formacgdo continua aos colaboradores para que estes possam atualizar
conhecimentos e melhorar a prestacdo de servigos;

Dar resposta as reclamacoes, em tempo util, de acordo com a gravidade da situacdo;

Disponibilizar o presente regulamento.

SECGAO 3 ,
DIREITOS E DEVERES DOS VOLUNTARIOS

NORMA 6 - DIREITOS DOS VOLUNTARIOS
Sé&o direitos dos Voluntarios:

a)

Desenvolver o seu trabalho voluntario de acordo com os seus conhecimentos,
experiéncias e motivagoes;

Ter acesso a programas de formagao inicial e continua.

Receber apoio no desempenho do seu trabalho voluntario com acompanhamento e
avaliacdo técnica.

Ter um ambiente de trabalho favoravel e em condigGes de higiene e seguranga.
Participacao das decisdes que dizem respeito ao seu trabalho.

Ser reconhecido pelo trabalho que desenvolve com acreditacao e certificacao.
Acordar com a organizacao promotora um programa de voluntariado, que regule os
termos e condicoes do trabalho que vai realizar.

NORMA 7 - DEVERES DOS VOLUNTARIOS
Sdo deveres dos voluntarios para com os Utentes:

a)
b)
c)

Respeitar a vida privada;

Respeitar as conviccdes ideoldgicas, religiosas e culturais;

Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;

Usar de bom senso na resolugdo de assuntos imprevistos, informando os respetivos
responsaveis;

Atuar de forma gratuita e interessada, sem esperar contrapartidas e compensagdes
patrimoniais;

Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral;

Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario.

Sao deveres dos voluntarios para com a Instituigao:
a) Ter conhecimento do presente regulamento;

b)

Conhecer e respeitar os estatutos e o funcionamento da organizagdo, bem como as
normas dos respetivos programas e projetos;

Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

Zelar pela boa utilizagdo dos bens e meios postos ao seu dispor;

Participar em programas de formagao para um melhor desempenho do seu trabalho;
Dirimir conflitos no exercicio do seu trabalho de voluntario;

Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario;

N3o assumir o papel de representante da organizacdao sem seu conhecimento ou prévia
autorizacdo;

Utilizar devidamente a identificacdo como voluntario no exercicio da sua atividade.
Informar a instituicdo com a maior antecedéncia possivel sempre que pretenda
interromper ou cessar o trabalho voluntario.
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Sdo deveres dos voluntarios para com os colaboradores da instituicdo:

a) Cooperar com os colaboradores da instituigdo, potenciando a sua atuagdo no ambito
de partilha de informacgdo e em funcdo das orientacbes técnicas inerentes ao respetivo
dominio de atividade;

b) Contribuir para o estabelecimento de uma relacao fundada no respeito pelo trabalho
que cada um compete desenvolver.

SECCAO 4- Da Resposta Social

NORMA 8 - Conceito

A CLIP integra um conjunto de servicos de auxilio e apoio direto e indireto as familias do
concelho de Oeiras, Sintra, Cascais, Lisboa e Amadora. Assim, desenvolve uma intervencao
integrada e transdisciplinar, baseada nos pilares principais da visao sistémica da crianca e do
jovem. Trata-se de um servico de apoio especializado as criangas e jovens, vocacionado para
a promogcao do desenvolvimento humano, autonomizagao e capacitacdo da pessoa humana.

NORMA 9 - Capacidade
A CLIP da Instituicdo EMDIIP tem capacidade para apoiar 200 familias.

NORMA 10 - Ambito da Agdo
A CLIP tem como ambito da sua agdo o concelho de Oeiras, Cascais, Lisboa, Amadora e Sintra.

NORMA 11 - Instalacoes
1. A CLIP tem as suas instalacdes na Avenida dos Bombeiros Voluntarios de Oeiras,
Quinta da Quintd, 1° Piso, 2780-278 OQeiras.
2. A CLIP pode ainda desenvolver agGes noutro espaco préoprio da EMDIIP ou cedido por
terceiros a esta.

NORMA 12 - Destinatarios

A CLIP destina-se a criangas e jovens dos 0 aos 18 anos que apresentem alteragdes do
desenvolvimento, ou que estejam em risco de as vir a manifestar, por fatores bioldgicos ou
sociais.

NORMA 13 - Objetivos da CLIP
Objetivos Gerais
A CLIP é um servico de apoio a crianca e jovem, diferenciado e de qualidade, complementar
aos servigos existentes na comunidade, atuando no ambito da intervencgdo terapéutica ao nivel
da promocdo do desenvolvimento, autonomizagdo e capacitagao da pessoa humana.
Assim, sdo objetivos gerais da CLIP:
a) Promocdo do desenvolvimento Infantil;
b) Promogao do sucesso escolar;
c) Apoio a vida auténoma;
d) Capacitacdo e autonomizagdo da crianca e jovem através da intervencao terapéutica
e) Reforcar as competéncias pessoais dos intervenientes no sistema familiar e das
criangas e jovens através de uma abordagem integrada dos recursos da comunidade;
f) Contribuir para a autonomia das familias.

NORMA 14 - Recursos Humanos

1. A CLIP conta com uma equipa especializada que darad apoio nas areas da Reabilitacdo
Psicomotora, Psicologia, Terapia da Fala e Terapia Ocupacional;

2. Podem integrar a CLIP individuos que realizem estagio profissional ou curricular no
servico, com formagdo especifica nas areas técnicas da EMDIIP, a quem é disponibilizada
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formacdo pratica e supervisdo. A CLIP pode ainda, em momentos especificos, contar com
a colaboragdo de outros elementos intra ou extra instituicdo que com ela se disponham a
colaborar, nomeadamente no ambito do voluntariado.

NORMA 15 - Funcionamento
1. O horario de funcionamento da CLIP decorrera de segunda a sexta, entre as 08H00 e
as 20HO00;
2. Estara encerrado nos dias de feriados nacionais e/ou municipal;
3. Podera praticar outros horarios, desde que se mostrem mais adequado as familias e/ou
a atividade a desenvolver.

NORMA 16 - Organizacao da CLIP
1. Servicos Prestados pela CLIP

1.1. Atividade Motora adaptada;

1.2. Apoio Psicopedagodgico;

1.3. Dinamicas de Grupo;

1.4, Psicologia Clinica;

1.5. Reabilitagao Psicomotora;

1.6. Terapia da Fala;

1.7. Massagem terapéutica infantil;

1.8. Programa de acompanhamento de bebés prematuros;

1.9. Programas especificos de Intervencgao de Leitura e Escrita;

1.10. Rastreios de Desenvolvimento- com vista a despistar necessidade de avaliagao
mais profunda;

1.11. Avaliagdo do Desenvolvimento — com recurso a testes de desenvolvimento,
com vista ao levantamento do perfil de desenvolvimento da crianga e aferir da
necessidade de avaliagdo;

1.12. Outros servigos que a Diregao assim disponibilize.

2. Constituicdao da CLIP
A CLIP é constituida por profissionais de varias &reas, especificamente Reabilitacdo
Psicomotora, Terapia da Fala, Psicologia e Terapia Ocupacional. Estes profissionais foram
designados e contratados especificamente pela e para a EMDIIP.

3. Competéncias da CLIP
No exercicio das suas fungGes, compete a CLIP:

3.1. Selecionar as situagdes a apoiar em fungdo da avaliagdo e dos critérios de elegibilidade;

3.2. Elaborar, organizar e atualizar o processo individual de cada crianga, de acordo com o
presente regulamento;

3.3. Identificar os recursos locais e articular com os servigos;

3.4. Identificar as competéncias e necessidades das criangas e das familias;

3.5. Orientar as familias na utilizacdo dos recursos da comunidade, reforgando as suas
proprias capacidades;

3.6. Definir as prioridades de atuagao;

3.7. Encaminhar e acompanhar o processo de transicdo da crianga para as estruturas
educativas da comunidade;

3.8. Promover o encaminhamento das criangas numa fase posterior a intervengdo.
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4. Elementos da CLIP
Séo considerados elementos da CLIP todos os profissionais que assim sejam considerados pela
Direcdo EMDIIP através de qualquer vinculo legal de trabalho.

5. Competéncias dos Elementos da CLIP
Sdo competéncias dos elementos da CLIP:

5.1. Responsabilizar-se pelos casos a si atribuidos pela Direcdo Técnica;

5.2. Organizar o dossier individual de cada caso de que é responsavel;

5.3. Reunir sempre que necessario com os restantes intervenientes no caso nomeadamente

docentes, Técnicos, profissionais de salde e educacdo;
5.4. Estabelecer contato regular com a familia para troca de informacdo e esclarecimento
de duvidas;

5.5. Apresentar questdes a Diregcdo Técnica;

5.6. Realizar e organizar os relatdrios de avaliagdo;

5.7. Apoiar os demais membros da CLIP, sempre que forem solicitados;

5.8. Receber apoio dos demais membros da CLIP, sempre que o solicitarem;

5.9. Responder perante a Diregdo Técnica ou estruturas hierarquicamente superiores;

5.10. Zelar pelo bom nome da Instituicdo EMDIIP;

5.11. Cumprir os deveres éticos e deontoldgicos para com todos os beneficiarios da EMDIIP
e demais profissionais;

5.12. Comunicar a Diregdo Técnica todos os assuntos que julgue importantes para as boas
praticas da sua fungdo;

5.13. Receber de todos os restantes membros da CLIP o respeito moral, ético e profissional
exigido;

5.14. Apresentar a Diregdo Técnica todos os casos que julgue beneficidrios dos servigos e
apoios da Instituicdo EMDIIP;

5.15. Marcar presenca em todas as reunides convocadas pela Direcao Técnica;

5.16. Utilizar, de forma cuidada, o material disponibilizado pela Instituicdo EMDIIP,
respondendo perante dano ou perda do mesmo;

5.17. Solicitar a Direcdo Técnica os materiais necessarios a boa pratica da sua atividade.

NORMA 17 - Diregcao Técnica da CLIP

A Direcdo Técnica é um elemento que estabelece a ligacdo entre a Direcdo EMDIIP e a CLIP,
tem como principal fungcao promover os objetivos e missao da CLIP, por orientagao da Direcdo
EMDIIP e em articulagdo com a equipa técnica, propondo sugestdes apresentadas pela CLIP a
Direcdo e vice-versa, bem como responder perante a Direcdo e demais Orgdos Sociais pelo
funcionamento da CLIP.

1. Competéncias do Direcdo Técnica
Para além de todas as fungoes para as quais seja destacado pela Direcdao, sdo competéncias
do Diregdo Técnica:
1.1. Estudar, organizar e dirigir as atividades da CLIP;
1.2. Orientar, dirigir e fiscalizar a atividade segundo a legislacdo vigente e os planos
estabelecidos, a politica adotada e as normas e regulamentos existentes;
1.3. Desenvolver, acompanhar e aceitar os processos de candidatura e de admissao
de utentes na instituigdo;
1.4. Coordenar os recursos humanos;
1.5. Dirigir a CLIP, assumindo a responsabilidade pela sua organizagao, planificagao,
execugao, controlo e avaliagdo;
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1.6. Planear a aquisicdo e utilizacdo mais conveniente dos recursos humanos e
materiais.

NORMA 18 - Principios da Intervencao
A intervencdo da CLIP centra -se na crianca ou jovem, abrangendo todo o sistema familiar, e
obedece aos seguintes principios:

a)

b)

o)

d)

e)

f)

9)

h)

3)

k)

Promocao dos direitos e protecao da crianga e do jovem - a intervencao
tem por base a crianga como sujeito de direitos que deve receber a protecao
necessaria ao desempenho pleno do seu papel na comunidade, garantindo o
seu desenvolvimento integral;

Intervencao sistémica - a atuacdo assenta numa abordagem onde
prevalece o contexto em meio natural de vida baseada na proximidade e no
carater integrado e regular da intervencdo, tendo em vista um conhecimento
e uma visao global da estrutura e do desenvolvimento da crianga;
Valorizacdo das competéncias parentais - a intervengdo deve ajustar-se
as especificidades e necessidades de cada familia, para que esta assuma as
funcOes parentais e incorpore as solugdes mais adequadas;

Autonomia das familias - o0 modelo de intervengdo implica a
responsabilizacdo das familias na estruturacdo do seu préprio percurso
permitindo-lhes conhecimento das problematicas, dos fatores de risco e dos
fatores de protecgao e dos recursos existentes na comunidade;

Autonomia da criangca e do jovem - o modelo de intervencao implica a
responsabilizacao da crianca e do jovem, de acordo com as suas capacidades,
na estruturacdo do seu proprio percurso permitindo-lhes conhecimento das
suas proprias capacidades de fragilidades, e dos recursos existentes na
comunidade;

Participacdo e corresponsabilizacdo das familias - o processo de
intervengao fomenta um papel ativo e dinamico da familia numa perspetiva de
compromisso e de colaboragdao mutua;

Participacao e corresponsabilizacao da crianga e do jovem - o0 processo
de intervencao fomenta um papel ativo e dinamico da crianca e do jovem, de
acordo com o seu grau de maturidade cognitiva, numa perspetiva de
compromisso e de colaboracdo mutua;

Colaboracao entre os profissionais - o trabalho a efetuar impde a
articulacdo entre os profissionais envolvidos, nomeadamente entre as equipas
técnicas que acompanham os utentes e as da educacdo e da salde,
fomentando agbes partilhadas e complementares, facilitadoras do
estabelecimento de relagdes positivas entre as familias e a comunidade;
Intervengdao minima - a intervengdo deve ser exercida pelos profissionais
cuja acdo seja indispensavel a avaliagdo e ao acompanhamento terapéutico da
situagdo da crianga e jovem, por forma a evitar-se a sobreposigao de atuagdes
na vida das familias e das criangas ou jovens.

Privacidade - a intervencdo deve respeitar a intimidade e a reserva da vida
privada da familia e da crianga ou do jovem;

Obrigatoriedade da informacgdo - a crianga ou o jovem e a familia tém
direito a ser informados dos seus direitos, dos motivos que determinaram a
intervengao e da forma como esta se processa.
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NORMA 19 - INSCRICAO

A inscricdo é realizada obrigatoriamente pelo preenchimento da ficha de sinalizacdo da crianga,
em formato digital ou documental e, ainda, através do sistema online (emdiip.com/inscricao),
onde devem estar preenchidos todos os dados solicitados.

Devem ser anexados a ficha de sinalizagdo a seguinte informacao:
1. Numero de cartdo de cidaddo da crianca e do seu representante legal;
Fotocdpia da declaracdo do IRS do ano anterior e nota de liquidacdo;
Numero de Identificagdo da Segurancga Social;
Numero Identificagcdo Fiscal da crianca e do titular das responsabilidades parentais;
Outros documentos solicitados pela Diregdo Técnica.

nhkwnN

NORMA 20 - Processo de Admissao de utentes
A admissao de novos casos rege-se pelos seguintes pontos:

1. A candidatura é apresentada a Diregdo Técnica, que analisara toda a documentagao,
de forma a elaborar a proposta geral de intervencdo onde estd definida a
mensalidade, a intensidade e tipo de acompanhamento;

2. A proposta anteriormente mencionada deve ocorrer no prazo maximo de 5 dias Uteis,
prazo no qual deve ser informada a familia;

3. Caso a familia concorde com o contrato de prestacdao de servigos, sera agendado
reunido para inicio do servico;

NORMA 21 - Admissao do utente

Sdo admitidos todos os utentes, cujo tutor legal aceite o presente regulamento, e as condigdes
do contrato de prestacao de servicos, nomeadamente a comparticipacao familiar, e prazos de
pagamento. A admissao das familias é formalizada perante a aceitacdo escrita pelo Tutor Legal,
das condigOes apresentadas de prestacdo de servigo.

1. Critérios de Admissdo
O acompanhamento do utente é efetivado tendo presente os seguintes critérios de admissao:
a) Idade;
b) Diagnéstico e perfil desenvolvimental;
c) SituacOes de emergéncia;
d) Encaminhamento por entidades oficiais;
e) Lacunas ao nivel do apoio por outros servigos da comunidade;
f) Comportamentos de risco;
g) Problemas de comportamento.

2. Gestdao de Admissao

1. As admissGes far-se-do apds analise da sinalizagdo onde sdo avaliados os critérios de
priorizagdo e selegao;

2. A utilizagdo do servigo obriga a uma comparticipacdo familiar mensal.

3. Condicoes de Admissao
Beneficiam do apoio prestado pela CLIP criangas e jovens do concelho de Oeiras, Sintra,
Cascais, Amadora e Lisboa, designadamente quando:

a) Apresentem um contexto social de risco;

b) Apresentem alteragdes ao comportamento;

c) Apresentem dificuldades na adequagao ao contexto escolar;
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d) Apresentem um perfil desenvolvimental abaixo do esperado para a sua faixa
etaria;

e) Necessitem de apoio a autonomizagdo e capacitagdo;

f) A familia aceitou as condigdes de utilizacdo dos servigos expressos na proposta
geral de intervencao e demais regulamentos;

g) Nao se verifica oposicao dum dos progenitores da crianca.

4. Periodo de Admissdo
A admissdo pode ocorrer durante todo o ano, dependendo da existéncia de vagas.

5. Requisitos indispensaveis para a intervencgao
O Utente, através do seu representante legal, quando encaminhado, necessita sempre de
concordar e autorizar o acompanhamento, nos moldes apresentados pela Direcdo Técnica, de
acordo com o presente regulamento.

NORMA 22 - Processo de Avaliacao e Intervencao

A avaliagdo da situagdo familiar constitui o primeiro momento da abordagem a familia no qual
se procede a recolha ou atualizagdo de informacdo e analise de fatores de protecdo, de risco
e dinamicas familiares, designadamente:

1. Caracteristicas e funcionamento individual dos elementos da familia;
2. Competéncias dos pais na prestacdo de cuidados basicos essenciais as criangas ou
jovens;

3. Estrutura, composicdo e dindmica familiar no que respeita as relagdes afetivas,
desempenho de papéis e responsabilidades;

4. Formas de comunicagao familiar;

5. Interacdo da familia com o contexto em que se insere;

6. Potencial de mudanca das familias e das condigbes sécio -familiares. 12

7. Durante o periodo de avaliagdo podem ser tomadas as seguintes diligéncias:

a) Consultas de avaliagdo do desenvolvimento, nas diferentes especialidades e
servigos ao abrigo da CLIP;

b) Encontros com a familia no seu todo ou agrupando diferentes elementos do
agregado familiar;

c) Encontros com outras figuras significativas;

d) Consultas e reunides com outros agentes e instituicdes da comunidade;

e) Consulta de processos e arquivos com informagdo sobre o historial de
acompanhamento da crianga e jovem

f) A avaliagdo decorre nas instalagdes da CLIP;

8. Findo o processo de avaliacdo, sdao discutidos e definidos objetivos de intervencao, é
apresentado o plano terapéutico para a crianca e/ou jovem.

NORMA 23 - Fases de Intervencgao
As fases da intervencdo devem adequar -se a respetiva modalidade de intervengdo em funcao

da situagdo particular de cada familia e dos objetivos a alcangar. A intervengdo da CLIP
compreende as seguintes fases:

1. Avaliagao da situagdao familiar/ Anamnese

A avaliagdo da situacdo familiar constitui o primeiro momento da intervengdo no qual se
procede a recolha ou atualizagdo de informagdo e andlise de fatores de protegdo, de risco e
dinamicas familiares, designadamente:

i. Caracteristicas e funcionamento individual dos elementos da familia;
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ii. Competéncias dos pais na prestacdo de cuidados basicos essenciais as criancas ou
jovens;

iii. Estrutura, composicdo e dinamica familiar no que respeita as relacGes afetivas,
desempenho de papéis e responsabilidades;

iv. Formas de comunicacdo familiar;

v. Interacdo da familia com o contexto em que se insere;

vi. Potencial de mudanga das familias e das condigdes sdcio -familiares.

2. Elaboracao do Plano de Apoio Individual (PAI)

A elaboracdo do PAI é efetuada pela equipa técnica da CLIP, com a participacdo direta da
familia e da crianca ou jovem, de harmonia com a avaliacdo da situacdo desenvolvimento
e de apoios da crianca e da familia. O PAI contém, designadamente:
i. Identificacdo do utente;
ii. Diagnostico da situagdo atual do utente;
iii. Diagndstico do perfil desenvolvimental do utente;
iv. Fatores promotores e inibidores do desenvolvimento;
v. Fragilidades e potencialidades do utente e da sua familia;
vi. Objetivos a atingir pelo utente;
vii. Atividades a desenvolver;
viii. Recursos a utilizar e apoios necessarios;
ix. Tempos para a intervencao e avaliagdo do processo;
x. Identificacdo do técnico da CLIP responsavel pela intervengao,

O PAI é elaborado no prazo de um més a contar da data de conclusdo da avaliagdo da crianca
ou jovem, tem a duragao de um ano, podendo, sempre que se justifique, a intervengdo ser
prolongada por igual periodo. O PAI é avaliado, em regra, semestralmente, e revisto sempre
gue necessario.

3. Desenvolvimento e acompanhamento do PAI

Trata-se de um processo dinamico que engloba a monitorizagdo e a avaliagdo da intervengao,
permitindo:
i. Atualizar permanentemente o diagndstico da situagao do utente;
ii. Avaliar as relagdes entre a familia e a crianca ou o jovem;
iii. Registar a evolucao da situacdo do utente;
iv. Aferir os resultados alcangados face aos objetivos definidos no PAI.
v. A monitorizagdo dos objetivos inscritos no PAI ocorre sempre que necessario;
vi. Sem prejuizo do nimero anterior, o CLIP determina o prazo de 3 meses como
periodo minimo de aplicagdo de objetivos, pelo que qualquer avaliagdo aos mesmos
s6 podera ocorrer formalmente ao fim deste periodo.

9. Termo da intervencao

A intervengao cessa com o cumprimento de todos os objetivos do PAI, podendo a CLIP manter
-se informado sobre a evolucdao e o percurso de vida do utente, sempre que este, ou o seu
tutor legar, a tal ndo se oponha.
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NORMA 24 - Avaliacao Final da Intervencgao

1. A avaliagdo final é uma componente do processo de intervencdo que pressupde o
conhecimento dos resultados alcancados por cada familia, do grau de concretizacdo
do PAI, bem como dos efeitos da intervencao sobre o desenvolvimento pleno da
crianga/jovem.

2. A avaliagdo é efetuada pela equipa técnica com a participacdo direta do utente e da
sua familia e, quando necessario, com a colaboracdo de outros profissionais envolvidos
na intervencao.

3. Da avaliacdo é elaborado relatdrio que reflete a causalidade que se estabelece entre a
intervencgdo e os resultados alcancados por cada utente, o impacto das mudangas no
comportamento e nas vivéncias no seu contexto, incluindo os elementos associados a
eficacia da intervencdo.

NORMA 25 - PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. O processo individual do utente tem carater confidencial e acesso restrito e organiza-se
sob duas vertentes onde consta:
1.1. Processo Administrativo:

1.1.1. Ficha de inscricdo (modelo sitio da internet www.emdiip.com/inscricao)

1.1.2. Identificacdo do profissional de saude de referéncia e respetivos contactos em
caso de emergéncia, bem como a informacdo médica necessaria (dieta,
medicacao, alergias e outras);

1.1.3. Montante da comparticipacdo familiar e identificacdo do responsavel ou
responsaveis pelo respetivo pagamento;

1.1.4. Folha de célculo do RPC e documentagdo de base;

1.1.5. Areferenciacdo da conta-corrente relativa ao registo contabilistico dos créditos
e débitos de cada utente;

1.1.6. Registo da cessagao do contrato, com indicagao da data e o motivo da cessagao
do contrato, anexando os documentos comprovativos (documento de rescisdo de
contrato ou outros);

1.1.7. Cobpia do documento de prova de aceitagdo das condigGes de prestacdo de
servicos;

1.1.8. Outras informagdes de interesse.

1.2. Processo Terapéutico:
1.2.1. Ficha de Inscrigao;
1.2.2. Dados de identificacdao do utente e do(s) seu(s) tutor(es) legal(is);
1.2.3. Identificagdo, endereco postal, enderego eletrénico e contactos da(s) pessoa
(s) de referéncia do utente (familiar, representante legal, ou outros), em caso
de emergéncia;
1.2.4. PAI e respetivas revisdes; monitorizacdes e avaliagdes;
1.2.5. Registo de apoio terapéutico;
1.2.6. Registo de reunides e atendimentos a familia;
2. 0O Utente e/ou seu representante legal pode, a qualquer altura, consultar o seu Processo
Individual;
3. Cada processo individual é atualizado regularmente, garantindo o registo permanente da
informacao.
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NORMA 26 - ACEITACAO DAS CONDICOES DE PRESTACAO DE

SERVICOS

1. No ato da admissdo o tutor legal do utente terad de aceitar de forma inequivoca as
condicOes da prestacdo de servico.

2. A exposigdo das condicbes sera remetida a familia via correio eletrénico, para o
endereco do qual rececionou a inscricao ou outra comunicacgao.

3. Serao indicados os meios de pagamento, o valor de casa sessao, o servigo prestado e
ainda a apresentacdo do presente regulamento.

4. A aceitacdo sera feita pela familia através da resposta positiva a comunicagdo referida
no ponto anterior.

5. Sempre que se verifique alteragdo nos elementos referidos no nimero 2 havera lugar

a a nova prova de aceitagdo, nos termos do numero anterior.

NORMA 27 - CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS -
PROCESSOS A INICIAR A PARTIR DE 1 DE DEZEMBRO DE

2018
1.

No ato da admissdo o tutor legal do utente tera de aceitar de forma inequivoca as
condicdes da prestagdo de servico.

A aceitagdo dos termos de prestagdo de servicos € realizada através da assinatura dum
contrato de prestagao de servigos.

O Contrato de prestagdo de servicos indicara os servigos contratualizados, o valor de
cada sessdo, a identificagdo da crianca que beneficiard do servigo, e a remissdo para
o regulamento de funcionamento em vigor.

O contrato de prestagdo de servigos sera assinado antes do inicio dos servigos.

O contrato de prestacdo de servicos serd assinado em reunido presencial com o
coordenado de caso, no primeiro momento do processo.

Sempre que se verifique alteracdo as condicdes do contrato de prestacdo de servigos,
as mesmas sdo comunicadas e aceites por escrito, via e-mail, ou por assinatura de
adenda.

NORMA 28 - Coordenador de Caso
O coordenador de caso é a pessoa responsavel por planear e coordenar o PAI e as suas demais
acoes. E ainda responsavel pela elaboracdo e organizacao do processo individual.

Para cada crianca/familia sera designado, pela Direcdo Técnica, um responsavel de caso de
acordo com as problematicas/necessidades identificadas.

Sdo competéncias do responsavel de caso:

1.

Efetuar o levantamento das necessidades da familia, apresentando-as a equipa
técnica, de forma a avaliar a situagdo e definir medidas de apoio a implementar;
Elaborar e implementar o plano de apoio individual com a familia, assim como, com
outros Técnicos intervenientes;

Garantir a articulagcdo dos apoios a prestar e a divulgacdao da informacao recebida das
diversas fontes;

Apresentar nas reunides da CLIP uma sintese do trabalho desenvolvido, com indicagao
dos aspetos mais pertinentes (duvidas, medidas, recursos, encaminhamentos) que
julgue adequados a cada caso;
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5. Fazer o encaminhamento para outros servicos, em colaboracdo com a Técnica de
Servigo Social, assegurando as condigdes necessarias a uma resposta adequada;
6. Manter organizados e atualizados os processos terapéuticos dos casos atribuidos.

SECCAO 5 - Direitos e Deveres

NORMA 29- Direitos do utente (através do seu

representante legal)
a) Conhecer as normas de funcionamento do servigo;

b) Ver salvaguardada a sua privacidade e direito a confidencialidade;

c) Serinformada de todos os procedimentos e agles a adotar pela equipa para poder dar
0 seu consentimento;

d) Manter-se informada sobre o processo de avaliagdo e intervengdao, bem como ser
ouvida de forma respeitosa;

e) Ser apoiada nos esforgos a desenvolver, tendo em vista os objetivos definidos nos
compromissos de mudanga;

f) Ser informada sobre o0s seus direitos e os seus deveres sociais e civicos;

g) Terminar com a intervengao sempre que a equipa nao cumprir com as agodes e
atividades acordadas nos compromissos de avaliagdo e intervencao;

h) Consultar os documentos produzidos sobre a familia a propdsito do acompanhamento
da CLIP.

NORMA 30 Deveres do utente (através do seu representante
legal)
a) Manter relagdes cordiais com a equipa;
b) Informar da sua disponibilidade e colaborar com a equipa na marcagao de sessdes de
intervengao;
c) Informar da indisponibilidade para comparecer na sessao programada nos termos do
respetivo regulamento, sob pena de aplicagdo do pagamento a que refere o n°4 da
norma 42;
d) Cumprir com os termos negociados nos compromissos de avaliagdo e mudanga;
e) Facultar informacao pertinente para a intervencao da equipa da CLIP;
f) Comunicar a equipa o seu parecer sobre o processo de avaliagdo e intervencdo.

NORMA 31 Direitos da CLIP
a) Ver salvaguardada a sua segurancga durante a intervencao;

b) Dispor de condigoes fisicas e logisticas adequadas ao exercicio das suas fungoes;

c) Dispor de formagao pertinente e continuada, supervisao e acompanhamento;

d) Terminar o acompanhamento sempre que as condigdes negociadas e contratualizadas
com as familias ndo forem cumpridas, apds discussdo em sede de reunido de Equipa
Técnica.

NORMA 32- Deveres da CLIP
a) Estudar e planificar a intervencgdo a realizar junto das familias;

b) Organizar e manter atualizados os processos familiares;
c) Manter uma postura de respeito para com a familia;
d) Reconhecer, validar, ampliar e reforcar as competéncias ja existentes na familia;
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e) Manter as familias informadas de todos os seus direitos e deveres, todos os
procedimentos a adotar e possiveis consequéncias, positivas e negativas, dos mesmos;

f) Obter consentimento informado da familia para qualquer agdo a iniciar;

g) Informar a familia sobre os limites a confidencialidade;

h) Agir de forma eticamente apropriada e de acordo com os cdédigos deontoldgicos que
enquadram as atividades profissionais;

i) Manter-se informada e atualizada relativamente a avancos cientificos e suas aplicacées
praticas;

j) Avaliar continuamente a sua pratica e adotar agGes corretivas em situagdes de impasse
e dificuldade em dar resposta a um pedido da familia;

k) Agir sempre tendo em vista o superior interesse da crianca e do jovem e a sua protecao
e bem-estar;

I) Esclarecer qualquer duvida das familias, indagar sobre fontes de insatisfacdo e tratar
eventuais reclamacgoes;

m) Informar a familia sobre os seus direitos e deveres sociais e civicos;

n) Elaborar relatérios e estatisticas;

0) Respeitar o sigilo profissional.

NORMA 33 - Regras de Comportamento e Civismo
As familias estdo impedidas, dentro das instalacbes da EMDIIP, de:
a) Fumar;
b) Ingerir bebidas alcodlicas;
c) Possuir qualquer objeto considerado arma;
d) Faltar ao respeito a qualquer utente ou colaborador da Instituicao EMDIIP;
e) Partir, destruir ou danificar os materiais da Instituicao EMDIIP;
f) Ter comportamentos violentos que ponham em risco a sua seguranga, a dos outros
utentes ou dos colaboradores da Instituicdo EMDIIP.

17

NORMA 34 - Situacoes de Negligéncia, Abusos e Maus-
Tratos

Os maus-tratos sdo inadmissiveis e intolerdveis. Os maus-tratos fragilizam quem os sofre,
assim como afetam diretamente a qualidade de vida do utente. Assim que ocorrer uma
situacdo de maus-tratos o Responsavel pelo CLIP ou quem dela se aperceber, devera
obrigatoriamente comunicar a situacdo ao seu superior hierarquico.

Tratamento das situacoes de negligéncia, abusos e maus-tratos

1. Colaboradores em relagdo aos utentes
Em situacbes de abuso de poder, negligéncia ou maus-tratos por parte dos colaboradores aos
utentes, é levantado um processo de averiguagdes e consequente procedimento disciplinar,
em casos de comprovada responsabilidade, dependendo o mesmo da gravidade do ocorrido,
nos termos da legislagdo em vigor. No limite, o colaborador pode ser alvo de despedimento
com justa causa.

2. Entre Utentes
Em situagGes de abuso de poder, negligéncia ou maus-tratos entre utentes, o Responsavel

pelo CLIP, ou outro colaborador presente, devera acalmar, no momento, a situacdo. Se o
utente reiterar esse comportamento, podera ser convidado a sair das instalagdes da CLIP. Se
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ainda assim o utente ndo respeitar as indicagdes dos colaboradores, no limite, € chamada a
PSP local. Posteriormente sera discutido o incidente em reunido de equipa técnica.

3. Do utente para com os colaboradores
Em situagGes de maus-tratos do(s) utentes(s) aos colaboradores, o Responsavel da CLIP deve
diligenciar no sentido de evitar a continuagdo dessa situacdao, acalmando o utente. Se o utente
reiterar esse comportamento, poderd ser convidado a sair das instalagdes da CLIP. Em
situagGes de agressdo, a ocorréncia sera comunicada as Autoridades.

4. Entre os Familiares/Outros Elementos e os Utentes
Em situagdes de abuso de poder, negligéncia ou maus-tratos na familia, o Responsavel ficara
encarregue de registar no Processo Individual do utente e reportar superiormente a ocorréncia,
sendo este facto comunicado as autoridades e/ou outras entidades competentes, em situacdes
devidamente justificaveis.

NORMA 35 - Livro de Reclamacgodes
A CLIP possui Livro de Reclamagdes de acordo com a legislagdo em vigor e que se encontra
disponiveis nas referidas instalagées da CLIP.

NORMA 36 - Sugestoes e/ou Reclamacoes
a) Os utentes poderdo apresentar sugestoes e/ou reclamagdes, opinides que serao
sempre levadas em linha de conta, desde que construtivas;
b) Disponibiliza-se uma caixa de sugestdes e/ou reclamacdes onde o utente
podera colocar as suas sugestdes e/ou propostas de melhoria;
c) As reclamagbGes que os utentes entendam como necessarias, deverdo ser
dirigidas por escrito a Direcdo da EMDIIP;

Tratamento de sugestoes e/ou reclamacodes
d) Quando surge uma sugestdo e/ou reclamacgao por parte do agregado familiar,
esta é tratada pela Direcdo Técnica da CLIP que elabora um relatério com a
anadlise da situacdo, e encaminha para a Direcao da EMDIIP, juntamente com
uma proposta de atuacgao;
e) Havera posteriormente lugar a uma comunicacdo ao reclamante sobre o
resultado da sua sugestdo e/ou reclamacao.

NORMA 37 - Quebra de Confidencialidade
1. Toda a informacdo relativa ao utente e sua familia que seja facultada sera de caracter
confidencial e apenas utilizada nos servicos técnicos da EMDIIP, que intervém
diretamente no processo da familia;
2. Em caso de quebra da confidencialidade a Diregdo EMDIIP diligencia o necessario no
sentido de restabelecer, e se for o caso, penalizar o responsavel pela situagao.

NORMA 38- Interrupcao dos Servicos por parte do Utente
Neste regulamento é contemplada a possibilidade do utente rescindir por vontade prdpria os
servicos. Este aspeto rege-se por:

1. Caso a desisténcia do servico seja fundamentada pela pratica, provada, de atos por
parte do Colaborador ou qualquer organismo da Instituicdo EMDIIP, que lesem o utente
na sua vertente pessoal, social ou econémica, violem este regulamento, os Estatutos,
ou a Lei, fica o utente liberto de qualquer acordo celebrado com a Instituigdo EMDIIP
e qualquer uma das suas valéncias, ficando liberto da liquidacdo da mensalidade
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referente ao més da ocorréncia. Caso a mesma ja tenha sido liquidada é obrigatéria a
devolugdao da mesma.

O pedido de cessacao do servico deve ser feito por escrito ao Direcdo Técnica, sendo
valida, para os efeitos das alineas anteriores, a data de rececdo do mesmo por parte
do Diregdo Técnica.

NORMA 39 - Interrupcao dos Servicos por parte da Entidade
Gestora

Neste regulamento é contemplada a possibilidade da Instituicdo cessar a prestagdo dos
servigos ao utente. Este aspeto rege-se por:

1.

2.

Ato provado de praticas por parte do utente que prejudiquem o bom nome da
Instituicdo ou que a lesem na vertente econdmica ou material;

Ato provado de praticas por parte do utente que lesem Colaboradores ou outros
organismos da Instituicdo na sua vertente pessoal, social, fisica, material ou
econdmica.

Ato provado de praticas por parte do utente que violem este regulamento, os estatutos
ou a Lei.

O ndo pagamento da prestacao dos servigos no prazo estipulado para o efeito neste
regulamento.

Qualquer pratica referida anteriormente obriga a cessagdo imediata dos servigos,
ficando o utente sujeito ao pagamento dos servigos de que usufruiu. O utente fica
ainda sujeito a toda e qualquer medida judicial acionada pela Instituicao.

A comunicacdo da cessacdo da prestacdo de servigos € realizada por carta postal
registada para a morada do utente ou pelo endereco de correio eletrénico utilizado no
momento da inscricdo e admissao.

Seccao 6 - Comparticipacao Familiar — Custo de servico

NORMA 40 Tabela de Comparticipacao Familiar
1.

Considera-se comparticipagdo familiar, o valor pago pela utilizagdo dos servigos e
equipamentos sociais, determinado em fungdo da percentagem definida para cada
resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar;
As comparticipagdes familiares sdao pagas durante os meses em que decorre o plano
terapéutico aceite pela familia, em funcdo do numero de sessdes/consultas/reunides
realizadas.
Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar, o conjunto de
pessoas ligadas entre si, por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagGes,
desde que vivam em economia comum;
As comparticipagOes familiares a pagar pelos utentes sdo determinadas com a aplicagao
de uma percentagem sobre o rendimento per capita, conforme a modalidade de servigo
utilizada, de acordo com o Regulamento das comparticipagdes familiares devidas pela
utilizagdo dos servigos e equipamentos sociais das Instituicdes Particulares de
Solidariedade Social, da Direcdo Geral da Seguranca Social, sujeitas as atualizacdes
anuais.
Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar,
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

c) De PensGes (velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras

de idéntica natureza, rendas temporarias ou vitalicias, prestacdes a cargo de
companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos);

Y Empup
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7.

d) De prestacOes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo,
até ao grau de licenciatura);
f) Prediais;
g) De capitais;
h) Outras fontes de rendimento
Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido;
b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo prépria e
permanente;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;
d) Despesas com saude e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca crdnica.
O calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a
seguinte férmula:

RC = RAF/12 -D

Sendo:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual)
D = Despesas Fixas

N = NUumero de elementos do agregado familiar

8. A Prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo dos

seguintes documentos:

a) Declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidagao;

b) Declaragoes da Autoridade Tributaria e Aduaneira (Rendimentos Prediais);

c) Recibos de Vencimento, Pensdes, Prestagdes Sociais;

d) Outros documentos relevantes e que comprovem os rendimentos e as despesas do
agregado familiar.

9. A comparticipagdo familiar mensal é determinada pela aplicacdo de escalGes de prego de
consulta (reunido, sessdao, consulta) em funcdo do rendimento per capita, conforme
discriminado no seguinte quadro:

Escalbes Min RPC € Max RPC € Custo Consulta €
1 0 139,5 17,5

2 140 232,5 20

3 233 325,5 22,5

4 326 465 25

5 466 697,5 27,5

6 698 - 32,5

10. Os custos das consultas apresentados na tabela anterior referem-se a sessdes de
acompanhamento individual, com duracdo média de 45 minutos cada, a
reunides/entrevistas a familia e a reuniées com outras entidades relevantes para o
processo.

11. Os programas especificos de intervencdo tém um custo proprio, de acordo com o afixado

pela Diregao e disponivel em www.emdiip.com
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12. Nas situagdes de consulta de avaliagdo a tabela de custos é a seguinte:
Entidade Parceira!: 20€ por consulta

S/ Entidade Parceira: 30€ por consulta

a) Por avaliagdao entende-se as sessdes/entrevistas agendadas ao abrigo da proposta
geral de intervengdo no ambito de avaliacdo, para aplicacdo de protocolos de
avaliacdo, com vista a afericdo de perfil de desenvolvimento da crianca/jovem.

13. Nas situagOes de consulta de rastreios a tabela de custos é a seguinte:

a) Por rastreio entende-se a aplicagdo da grelha de observacdo propria da CLIP, para
aferir da necessidade de despistar situagdes problema, e de prosseguir para uma

avaliacao.
Entidade Parceiral: Gratuito
S/ Entidade Parceira: 10€

14. Os valores praticados nos processos em acompanhamento a data de aprovagdo do
presente regulamento, mantém-se inalterados, até nova revisdo do valor do RPC.

NORMA 41 - Pagamento das Consultas
1. Formas de pagamento 21
O pagamento das consultas é feito mensalmente e processa-se por uma das seguintes formas:

a) Numerario - Pago na sede EMDIIP e recebido pela Diregdo Técnica.

b) Cheque - A ordem de EMDIIP

c) Transferéncia bancaria - Através do NIB 0035 0044 00070 8383 3030

d) Débito Direto;

2. Prazos de pagamento para processos em acompanhamento

anterior a 1 de janeiro de 2019

a) De acordo com o anteriormente referido, os prazos de pagamento sao de 8 dias, com
lancamento de fatura na ultima semana do més a que diz respeito.

b) O atraso do pagamento obriga a um acréscimo de 2% ao valor da mensalidade por
cada dia de atraso.

c) O atraso no pagamento da comparticipacdo mensal superior a 10 dias Uteis a contar
da data de vencimento, leva a suspensdo dos servigos.

d) Para efeitos de suspensdo é o utente informado da irregularidade de pagamentos, e
a necessidade dos regularizar;

e) O aviso de suspensdo é emitido 5 dias Uteis apds expirado o prazo de pagamento.

1 Por entidade parceira entende-se todas aquelas que se encontram protocoladas para o devido efeito com a EMDIIP.IPSS e divulgadas
em www.emdiip.com/tabela-de-custos
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3. Prazos de pagamento para processos que iniciaram

acompanhamento a 1 de janeiro de 2019

a) De acordo com o anteriormente referido, os prazos de pagamento sao de 8 dias, com
lancamento de fatura no primeiro dia Util do més a que dizem respeito.

b) O atraso do pagamento obriga a um acréscimo de 2% ao valor da mensalidade por
cada dia de atraso.

c) O atraso no pagamento da comparticipacdo mensal superior a 10 dias Uteis a contar
da data de vencimento, leva a suspensdo dos servigos.

d) Para efeitos de suspensdo é o utente informado da irregularidade de pagamentos, e
a necessidade dos regularizar;

e) O aviso de suspensdo é emitido 5 dias Uteis apds expirado o prazo de pagamento.

NORMA 42 - REDUC6ES DA COMPARTICIPAC.Z\O FAMILIAR
Havera reducdo da comparticipagdo familiar mensal nas seguintes situagdes:

1. Redugdo de 10% - Em caso de parceria em vigor, de acordo com o constante em
www.emdiip.com/apoios-parcerias

2. Reducgdo de 10% - Sempre que se verifique a frequéncia da mesma resposta social
por mais de que um elemento do agregado familiar.

NORMA 43 - AUSENCIAS

1. Deve o utente comunicar diretamente a Direcdo Técnica, mesmo que seja pelo
telefone, até as 18.00h do dia anterior a sua auséncia, caso nao seja possivel com
maior antecedéncia;

2. Os periodos de auséncia superiores a 5 dias consecutivos devem ser comunicados a
Direcdo Técnica com a maior antecedéncia possivel.

3. No caso de ndo aviso de auséncia, e perante a deslocagdo do técnico ao local da sessao,
a mesma sera cobrada no valor correspondente a 60% do custo determinado.

SECCAO 7- Politica de Privacidade EMDIIP

NORMA 44 - Politica de Privacidade

1. De acordo com os dados pessoais da Politica geral de protecao de dados (RGPD) da
UE, é definido como: “Qualquer informacdo relativa a uma pessoa singular identificada
ou identificavel (” titular da informagdo “); uma pessoa singular identificavel é aquela
que pode ser identificado, direta ou indiretamente, em particular por referéncia a um
identificador, como um nome, um numero de identificagdo, dados de localizagdo, um
identificador online ou a um ou mais fatores especificos do fisico, fisiolégico, identidade
genética, mental, econdmica, cultural ou social dessa pessoa natural “.

2. Na observancia duma Politica de Privacidade que defenda o titular dos dados, e |he
atribua o conhecimento de todo o tratamento que é realizado, a seguranca dos seus
dados, e ainda a possibilidade de alterar, corrigir, eliminar ou portar os dados cedidos
referidos no presente Regulamento, a EMDIIP assume todos os mecanismos de
segurancga e gestao dos dados, na defesa do seu titular.
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NORMA 45- Dados Sujeitos a Tratamento

1. Ao abrigo do presente regulamento de Funcionamento da CLIP serdo tratados os
seguintes dados para cumprimento das disposicdes contratuais e demais imposicdes
legais:

a) Nome da crianga;

b) NuUmero de Identificacdo Civil da Crianca (numero de Cartao de Cidadao, Passaporte,
Numero de Titulo de Residéncia ou Outro);

c) Numero de Identificagdo Fiscal da Crianga;

d) Numero de Beneficiario da Seguranca Social da Crianga;

e) Data de Nascimento da Crianga;

f) Morada da Crianga;

g) Informacao Escolar da Crianga;

h) Informacdo de Salude e Desenvolvimento da Criancga;

i) Nome do Titular das Responsabilidades Parentais;

j) Morada do Titular das Responsabilidades Parentais;

k) Informacdo relativa a situagdo econdmica do Agregado familiar;

I) Contacto e-mail do Titular das Responsabilidades Parentais;

m) Contacto Telefdnico do Titular das Responsabilidades Parentais;

NORMA 46- Entidade Tratadora dos Dados

1. Os dados referidos anteriormente serdo tratados pela EMDIIP, na qualidade de
Entidade Tratadora dos Dados, através da Direcdo Técnica;

2. Todos os dados recolhidos e tratados pela EMDIIP serdao protegidos por sistemas de
confidencialidade, segundo um mapa especifico de tratamento de dados;

3. Os dados recolhidos em fase pré-contratual, contidos na ficha de “Pedido de Inscricdo”,
bem como todos os anexos necessarios a fase pré-contratual, encontram-se no
Processo Administrativo do utente; 23

NORMA 47- Direitos do Titular dos Dados

1. O titular dos dados poderd a qualquer instante proceder a consulta, alteracgdo,
delecgdo, correcdo, oposicao, esquecimento e portabilidade dos seus dados, através de
pedido enviado para a EMDIIP, através do e-mail, geral@emdiip.com; indicando a acao
que pretende efetuar sobre os seus dados;

2. O titular dos dados, a seu pedido, recebera cdpia da totalidade dos dados armazenados
na EMDIIP, podendo a EMDIIP, em segundos pedidos, cobrar o valor de 5€ por custas
processuais;

3. O Titular dos Dados podera a qualquer altura retirar o consentimento referido no n°3
da norma 48;

4. O Titular dos Dados podera a qualquer altura denunciar o uso indevido dos seus dados
a autoridade de Controlo, neste caso a Comissdo Nacional de Protecdo de Dados;

5. Em caso de violagdo dos dados do titular a EMDIIP cumprird todos os mecanismos de
reposicdo da integridade dos dados, informando a autoridade de Controlo nas 72 horas
seguintes a esse conhecimento, informando ainda o Titular dos Dados.

NORMA 48- Prazos de Armazenamento dos Dados

1. Os dados relativos ao Processo Administrativo do utente, serdo armazenados na
EMDIIP pelo prazo de 10 anos, apds a cessacdo do contrato de prestacdo de servigos,
sendo destruidos findo esse prazo;
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2. Os dados relativos ao Processo Terapéutico do Utente serdo armazenados na EMDIIP
durante 5 anos, de forma minimizada, apds cessacdo do contrato de prestacdo de
servigos, para cumprimento de imposicdes legais, sendo destruidos findo esse prazo;

3. Os prazos referidos anteriormente poderdo ser prolongados em fase de investigagao
judicial, sendo destruidos 6 meses apos transito em julgado.

NORMA 49-Consentimento do Titular dos Dados

1. O titular dos dados é informado e consente que os dados relativos a morada, NIF e
nome da Crianga sejam tratados pela Subcontratante da EMDIIP para efeitos de
Contabilidade;

2. O Titular dos Dados é informado e consente que os dados relativos ao Nome da
Crianga, Idade, NISS sejam comunicados ao Instituto da Seguranga Social para efeitos
de Comunicacado de Frequéncias, no cumprimento das imposicoes legais da EMDIIP;

3. O Titular dos Dados foi informado e consente que a EMDIIP trate o endereco de e-mail
para os fins de comunicacdo de eventos, newsletter e atividades desenvolvidas pela
EMDIIP; sendo ainda informado da possibilidade de retirada deste consentimento, na
forma identificada no n°1 da norma 46.

SECCAO 8 - DISPOSICOES FINAIS

NORMA 50 - Alteracoes a este regulamento
a) Este Regulamento é revisto sempre que se justifique, tendo em conta o melhor

funcionamento da CLIP, e alteragdes dos protocolos celebrados com Entidades Oficiais.
Quando esta situacdo ocorrer, os utentes serdo avisados com 30 dias de antecedéncia
sobre a matéria a alterar;

b) Estas alteragbes podem concretizar-se por anexos ao mesmo;

c) Compete a Direcdo da EMDIIP aprovar as referidas alteracoes.

NORMA 51 - Entrada em vigor

1. O presente regulamento aprovado em reunidao de Diregao, entra em vigor 30 dias
sucessivos apds aprovacao;

2. O presente documento revoga todos os documentos de igual conteudo;

3. O presente documento deve ser revisto sempre que se considerar oportuno, por
iniciativa da Direcdo ou por alteracdo a Lei Habilitante;

4. Aquando da inscricdo, devera ser dado a conhecer este regulamento a familia por
indicagdo da sua publicacdo no sitio da internet em www.emdiip.com.

5. No ato da inscrigdo é ainda pedida a familia a mengao expressa da concordancia deste
regulamento e das normas ai estabelecidas.

6. O presente encontra-se afixado em local visivel e de facil acesso nas instalacGes da
CLIP;

7. A entrada em vigor do presente regulamento é comunicada a todos os utentes no dia
util seguinte a sua aprovacao, pela via privilegiada de comunicacdo entres estes e a
EMDIIP em uso a data.

NORMA 52 - Casos omissos
Aos casos omissos ao presente regulamento serd aplicada a legislagdo vigente e/ou serdo
analisados e decididos na Diregdao da EMDIIP.
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Data da Aprovacgao:
01/12/2018
Entrada em Vigor:

01/01/2019
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